
นําเสนอโดย กองงานพัสดุ 

การซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจัดทําใบรายงานขอซื้อ/จ้าง



วงจรการจัดซื้อจัดจ้าง

กําหนด
ความต้องการ

กําหนด
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง

กําหนด
การควบคุม

การติดตาม
และประเมินผล
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กําหนดความตอ้งการ
กําหนดความตอ้งการหน่วยงาน                  

ภายในระยะเวลาหนึ่ง มีความต้องการ                
ใช้พัสดุอะไร  จํานวนเท่าไหร ่ 

พิจารณาจาก
• งานที่ต้องใช้พัสดุนั้น

• สถิติการใช้ของหน่วยงานในระยะเวลาใด
เวลาหนึ่ง

• การตรวจสอบพัสดคุงเหลอื

การกําหนดรายละเอียดต่าง ๆ          
ของความต้องการพัสดุ

• ด้านพัสดุ ได้แก่
• คุณลักษณะของพัสด ุ(SPEC)
• มาตรฐานพัสดุ
• จํานวนที่ต้องการ

• ด้านเวลา ระยะเวลาที่ต้องการใช้งาน กําหนด
ส่งพัสดุ

• ด้านค่าใช้จ่าย วงเงินในการ จัดซื้อจัดจ้างรวม
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
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หลักการจําแนกประเภทครุภัณฑ์/วัสดุ
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ตัวอย่างข้อกําหนดรายการงานซื้อ
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ตัวอย่างข้อกําหนดรายการงานจ้าง
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ข้อควรระวังการจัดทําใบรายงานขอซื้อ/จ้าง
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ข้อควรระวังการจัดทําใบรายงานขอความเห็นชอบ
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แผนภาพแสดงการเลือกใช้ใบรายงานขอความเห็นชอบ
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